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Uvodem

Nasledujici dokument obsahuje struény manual pro pouzivani dochazkového systému SkolkIS, navrieného
a vytvoreného spolecnosti Meta IT s. r. o.

O systému SkolkIS

SkolklS je systém elektronické evidence dochdzky pro $kolky, détské skupiny, jesle a dalsi. Skldda se
z terminalu v podobé mobilniho telefonu, NFC &ipG a webové aplikace SkolklS na www.skolkis.cz.

Po objednavce systému SkolklS od nas obdriite:

1. terminal v podobé mobilniho telefonu s mobilni aplikaci SkolklS
SIM kartu s ndmi hrazenym datovym pfipojenim

pozadovany pocet NFC Cipl

H w N

napadjeci kabel k mobilnimu telefonu

5. Minimanudl s pfistupovymi udaji do celé aplikace



ZacCiname - webova aplikace

Na libovolném PC oteviete internetovy prohlizec a prejdéte na adresu www.skolkis.cz. V horni listé vpravo
kliknéte na odkaz Prihlasit, vyplite Vase prihlasovaci idaje, které jste od nas obdrzeli a kliknéte na tlacitko
PFihlasit se. Nyni jste pfihladeni a mizZete spravovat sv(ij vlastni SkolkIS.

—

Heslo:

& C (0 | @ Zabezpecené | https://skolkis.cz

Zrusit Prihlasit se




Konfigurace osob

Pro zprovoznéni systému a ukladani dat o dochazce je nutné do webové aplikace SkolklS zadat jména viech
déti a dohliZejicich osob a priradit jim Cisla CipQ.

To vse je mozné v zaloZce Konfigurace. Nové dité i pedagoga pridate kliknutim na Pridat dité/Pridat
zaméstnance. Otevie se VAam okno s textovymi poli pro vyplnéni udaji dané konkrétni osoby.

Po vyplnéni véech pozadovanych Udajd pfifadite &ip. V poli s nazvem Cip kliknéte na ,,Cip“. Objevi se vdm
rozeviraci nabidka zaéinajici textem Cip odejmout. Kdy? tuto nabidku rozkliknete, rozevie se vam nabidka
vsech nepfirazenych Cipl. Kliknutim na pozadovany Cip jej pro danou osobu zvolite. Pro uloZeni osoby a
vsech jejich udajl se do systému kliknéte na Ulozit. Stejné postupujete se vSemi osobami, které chcete

v systému evidovat.

Datum nastupu: 13.07.2018

Datum ukonceni:

Aktudlni&ip: 1 NepFifazena !

Cip odejmout
¢Ip1

CIp3
Cip4
iP5
Cipe
¢ip7

Zodpovédné osoby

Z&dné zodpovédné osoby 1

* Tento Udaj je povinny

Konfigurace systému

Konfigurovat je mozno také systém. V zaloZce Konfigurace - Systém m{Zete vyplnit idaje o Vasi détské
skupiné, které se odsud budou vyplnovat do Vami poZzadovanych dokumentu (Sestimésicniho exportu
dochdzky i mési¢ni dochazky jednoho ditéte).



Automatické odhlasovani

MuZete zde také vyplnit dobu automatického odhlasovani. V pfipadé, Ze se dité ¢i pedagog zapomenou v
dany den odhlasit, je systém v tuto Vami zvolenou dobu odhlasi sam. Ucini to tim zpUsobem, Ze vygeneruje
libovolny ¢as odhldseni z -10 az +10 minut od Vami daného ¢asu automatického odhlaseni. Vyhne se tak
stejnému casu odhlaseni u vice osob najednou (v pripadé, zZe by se neodhlasil vétsi pocet osob v dany den).

6.1 Prehled pfifazenych CipU

V zéloZce Konfigurace - Cipy mizZete po zadani osob a pfifazeni ¢ipli v systému vidét kompletni seznam
CipU s prirazenymi jmény. Pfifazené Cipy lze také vidét v Konfigurace - Déti/Zaméstnanci. O Cipech tak
mate neustaly prehled.

Mobilni aplikace

V pripadé, Zze mobilni telefon nelze zapnout jej pfipojte na napdjeci kabel. Po jeho Uspésném zapnuti
oteviete aplikaci Skolky a pfihlaste se. Pfihlasovaci Udaje naleznete v minimanudle. Potom vezméte
kterykoli z pfibalenych Cipl a pfilozZte jej k nalepce Meta IT na zadni strané mobilniho telefonu. V tomto
misté se nachazi NFC ptijimaé. PriloZeni ¢ipu zapFi€ini automaticky vstup do mobilni aplikace SkolklS.
Jakmile se mobilni aplikace otevie, naddle prikladané Cipy se budou nacitat bud pod svymi Cisly ve tvaru

,CIP 7“ nebo pod jiz vypInénymi udaji pfifazené osoby (viz nize).

EkolkIsE
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Novak
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CIP 1
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PRIHLASIT




Cipujeme

Jakmile mate pfichystanou webovou i mobilni aplikaci, miZete zacit se zaznamem dochazky. Pfehled o
aktualni denni dochdzce naleznete v zalozkach Déti a Zaméstnanci. Zde je u jednotlivych osob vidy uveden
udaj ,Nepfrisel”, ,Pritomny“ ¢i ,,Odesel”.

VI(DU( = Sti Zameéstnanci Konfigurace Historie Export (EU) ] Patrik Seben v

Dnesni dochazka - deti 12.7.

NOVAK 22.1.2015 12:23 PFitomny
Dusan Litvik 5.5.1994 12:23 Pritomny
Kristyna Suréfiova 19.7.1995 12:23 Pritomny
Patrik Sebef 18.2.1989 12:23 Pritomny

Meta ITs.ro. © 2016 €} skolkis &, 799790697

Kompletni zaznam dochazky ve Vasem zafizeni pak naleznete v ZaloZce Historie.

Historie

Historie je nejkomplexné;jsi zalozkou webové aplikace. MUzete zde dochazku sledovat, filtrovat, upravovat,
mazat i pfidavat nové zaznamy.

9.1 Filtr dochazky

V horni ¢asti stranky s historii dochdzky si muizete vSimnout jednoduchého, avsak velmi efektivniho filtru.
Diky nému muZete zobrazit dochazku kterékoli osoby za libovolné obdobi. Staci postupné zvolit dité Ci
zaméstnance, vybrat patfi¢éné obdobi a kliknout na ,Filtrovat”.



el Evropska unie

> * Evropsky socialni fond

* * w W

oy Operacni program Zamestnanost
Registraéni cislo projektu 123
MNazev projektu Test
Nazev pfijmece MetalT
Dité Kristyna Suranova
Datumn 12.6.2016-12.7. 2016
Jména 4 Prijrmeni Datum narozeni | Datum ¢ | Pfichod |Odchod
Kristyna Suranova 19.7.1995 12,7.2016 12:23
Kristyna Surafova 19.7.1935 29.6.2016 0858 18:03
Kristyna Surafova 19.7.1995 20.6.2016 12:18 17:58
Kristyna Suranova 19.7.19495 14.6. 2016 10:55 17:52
Kristyna Surafova 19.7.1995 13.6.2016  11:31 1757
Jméno a pfijmeni zodpovédne osoby Datum a podpis

stranka byla vygenerovina systémem Skolkls,
Web: https://skolkis.cz.  Email: info@skolkis.cz.
SOk |2 =|

s

9.2 Tisk mési¢ni dochazky

Pro tisk mési¢ni dochazky plati stejny postup, co se tyce filtrovani. Vybér osoby, obdobi a kliknuti na
,Filtrovat”. Pod vyfiltrovanymi zaznamy muzZete vidét tlacitko Tisk. Po kliknuti na toto tlacitko aplikace
vyexportuje PDF soubor se vSemi potfebnymi Udaji (reg. Cislo projektu, nazev, atd.), v€etné zdznamu
dochdazky konkrétni osoby. Udaje o projektu se do tohoto dokumentu exportuji ze zalozky Konfigurace -
Systém (po jejich vyplnéni).

9.3 Uprava zaznamd s povinnou poznamkou

Zaznamy dochdzky déti i zaméstnancu lze upravovat, pfidavat i mazat s pfipojenim povinné poznamky
(pole Poznamka: *).

K této manipulaci slouzi tlacitko ,Pridat historicky zaznam* nebo tlacitko ,Upravit“ u kazdého jednotlivého
zaznamu dochdzky v zaloZce Historie.

MozZnost , Pridat historicky zaznam* je vhodné poutzit v pripadé, Zze zaznam o dochazce vibec nebyl
vytvoren (tedy jste nemohli nebo zapomnéli nacipovat. , Upravit” se pak zaznam da v pripadé, Ze napriklad
osobu omylem odhlasite drive. Pole ,Pozndmka“ je povinné a bez jeho vyplnéni zaznam nelze ulozit.



Export (EU)

Hlavni funkci systému SkolklS je schopnost exportu Sestimésiéni dochazky déti i zaméstnancd dle osnov
Evropského socidlniho fondu v CR. Zde byla pouZita $ablona ESF tak, abyste jednim kliknutim dostali
potfebny dokument v hotové podobé.

V zéloZce Export (EU) vypliite Udaje, které nemate predvyplnény v konfiguraci systému véetné obdobi, ze
kterého export pozadujete. Kliknéte na export a nékolik vtefin vyckejte - jedna se o pomérné velky objem
dat, takze vypocet i tomu nejlepsimu pocitaci chvili trva.

Do StaZzenych soubor( ¢i na Plochu (dle nastaveni Vaseho pocitace) se Vam stahne soubor programu MS
Excel. Po jeho otevreni jsou vypocitana data skryta, dokud nekliknete na ,,Povolit Upravy” v horni ¢asti
dokumentu. Po povoleni Uprav pfed sebou mate kompletni dochazku za dané obdobi ve Vasem zaftizeni.

Prirazeni Cipu jiné osobé

Cipy, které jste od nds dostali, jsou prepisovatelné, coz znamena, Ze je mlize béhem jednoho provozu
pouzit hned nékolik lidi za sebou. Cip se pouze odebere osobé jedné a ptifadi osobé nové.

POZOR!

Cip nelze jiné osobé priradit tak, Ze se prepisi Udaje jedné osoby na Gdaje osoby jiné. Pro zachovani
zaznamu vsech osob, které v prlibéhu provozu byly ¢ipovany, musi osoby zlstat evidovany v systému.
Tzn. budou neaktivni a bez pfitazeného Cipu, ale nutné zde museji byt.

Doporuceny postup je nasledujici:

Odeberte pfislusny Cip osobé, ktera do zafizeni prestala dochazet

Vytvorte novou osobu, kterd po staré osobé nastoupi

Prifadte nové osobé prislusny uvolnény Cip

Starou osobu zachovejte v systému pro spravné uchovani zaznamu o jeji pfitomnosti v zafizeni

PwnNhpeE

Dllezita upozorneéni:

1. Pfizavadéni osob do systému nevyplnujte pole ,Datum ukonéeni”. Osoby s timto polem vyplnénym
systém chape jako neaktivni, tedy jako ty, jejichz dochazka jiz byla ukoncena.

2. Nezapomerite vyplnit informace v zdloZzce Konfigurace - Systém. Tato data se importuji do mésicni i
Sestimési¢ni dochazky praveé z téchto poli.

3. Pridéleni Cipu nové osobé po odchodu nékoho predeslého provadéjte zasadné dle instrukci na
strané 12.

4. Pro odkryti dat o dochazce v Sestimési¢nim exportu je zapotiebi v otevieném dokumentu MS Excel
kliknout na ,,Povolit Upravy”“.
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